Ogloszenie nr 9

Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Lublinie

zdnia lipca 2023r.

w sprawie konkursu na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w Sadzie Apelacyjnym w Lublinie

Dyrektor Sadu Apelacyjnego w Lublinie, ul. Obroficéw Pokoju 1, 20-950 Lublin ogtasza konkurs
na stanowisko gtéwnego ksiegowego w wymiarze 1 etatu, ktéry zostat zarejestrowany pod numerem
K-111-11/2023.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

dotyczy zadan okredlonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022r.,
poz. 1634 ze zm.), czynnosci zleconych przez Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Lublinie oraz $cistej
wspotpracy z podlegtymi jednostkami (sadami obszaru apelacji lubelskiej) jednostka nadrzedna

tj. Ministerstwem Sprawiedliwosci.

L Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie rachunkowosci Sadu Apelacyjnego w Lublinie.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Nadzorowanie gospodarki srodkami budzetowymi, ze szczegélnym uwzglednieniem
prawidtowosci wydatkowania Srodkéw oraz zawierania uméw z punktu widzenia
przepiséw finansowych

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Kierowanie pracg Oddziatu Finansowego.

Umiejetnosc¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznym (Windows, Excel,
Word, programy finansowo-ksiegowe);

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do przedmiotowej ustawy;

Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz wszelkich innych regulacji prawnych
z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

Znajomosc przepiséw dotyczacych gospodarowania mieniem jednostki;

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

Znajomosé ustawy Ordynacja podatkowa;

Znajomosc ustawy o podatku od towaréw i ustug;

Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

Znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

Umiejetnos$c sporzadzania sprawozdani budzetowych i finansowych oraz ich weryfikacji
z ksiegami rachunkowymi i innymi dokumentami zrédtowymi;

Opracowywanie, aktualizowanie dokumentacji opisujgcej polityke rachunkowoéci
obowigzujgcg w Sadzie Apelacyjnym oraz innych procedur ksiegowo-finansowych.
Sporzadzanie kwartalnych i rocznych ocen z wykonania budzetu z obszaru apelacji
lubelskiej.

Prawidfowe gospodarowanie sumami na zlecenie, sumami depozytowymi.



19. Nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych.

20. Opracowanie projektu planéw dochoddw i wydatkdw budzetowych jednostki oraz planéw
zbiorczych z obszaru apeladji lubelskiej.

21. Rozliczanie inwentaryzacji majgtku;

Wymagania niezbedne dotyczace kandydatéw:

1. Posiadanie obywatelstwa pariistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

4. Przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

6. Na dzieri ztozenia aplikacji nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r.,
poz. 289 ze zm.)

7. Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

—  Ukorniczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

—  Ukothiczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

— lJest wpisany do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych
przepisow.

— Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

8. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

9. Posiada nieposzlakowang opinie.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w pracy w sgdownictwie powszechnym, prokuraturze lub
administracji publicznej na stanowisku kierowniczym.

2. Znajomo$c zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej, zasad
gospodarki jednostek budzetowych oraz dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos$¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan gtéwnego ksiggowego.
Posiadanie kompetencji kierowniczych m.in. umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod
presjg czasu, zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ zarzadzania zespotem.

5. Znajomos¢ systemu ZSRK SAP w zakresie Fl, FM, FIAA, MM, HR, PCP.

Znajomosé systemu TREZOR.



Dyspozycyjnosc.

Posiadanie kompetencji kierowniczych, w tym:

a. umiejetnos¢ podejmowania decyzji pod presja czasu,
b. zdolnosci organizacyjne,

c. wysoka kultura osobista,

d. umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

9. Woysoki poziom wiedzy ogdlinej i kultury osobistej.

10. Samodzielnos¢ i inicjatywa, zdolno$¢ analitycznego myélenia i rozwigzywania problemoéw,
poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

11. Komunikatywnos¢ i zaangazowanie.

12. Posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:

a. odpornosé na stres,

b. dynamizm w dziataniu,

c. odpowiedziaino$é,

d. samodzielnos€ i inicjatywa,

e. doktadnose,

f. rzetelnosd,

g. sumiennosé,

h. poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

13. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.

Iv. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. List motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu;

2. Cv;

3. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

4. Oswiadczenie o posiadaniu petniej zdolnosci do czynnosci prawnych (wypetnione zgodnie
z wzorem dostepnym do pobrania na stronie www.lublin.sa.gov.pl);

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
0 przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (wypetnione
zgodnie z wzorem dostepnym do pobrania na stronie www.lublin.sa.gov.pl);

6. Osdwiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe
(wypetnione zgodnie z wzorem dostepnym na stronie www.lublin.sa.gov.p.);

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji (wypetnione zgodnie z wzorem dostepnym do pobrania na stronie
www.lublin.sa.gov.pl);

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz do pobrania
na stronie www.lublin.sa.gov.pl);

9. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

Dokumenty wymienione w pkt IV ppkt 1 — 8 powy:ej winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata. W przypadku zfozenia dokumentéw droga elektroniczng (w tym za posrednictwem platformy
e-PUAP) dokumenty wymienione w ppkt 1-8 muszg zosta¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, ktéry na podstawie art. 78 Kodeksu cywilnego jest réwnowazny podpisowi w formie

pisemnej, zgodnie

z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz.U. z 2021r.,

poz. 1797 ze zm.). Kwestionariusz osobowy oraz wzory oswiadczen, o ktérych mowa w pkt IV ppkt 4-8
powyzej, dostgpne sg w Oddziale Kadr oraz na stronie www.lublin.sa.zov.pl.




V. Dodatkowe dokumenty:
1. Odpisy dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje np. certyfikaty,
zaswiadczenia dyplomy.
2. Opinie z dotychczasowych miejsc pracy.

Dokumenty aplikacyjne na konkurs nalezy sktada¢ do skrzynki podawczej, usytuowanej przy gtéwnym
wejéciu do budynku Sadu Apelacyjnego w Lublinie ul. Obroricéw Pokoju 1, a takie droga elektroniczng lub
drogg pocztowa na adres: Sad Apelacyjny w Lublinie Oddziat Kadr ul. Obroficéw Pokoju 1, 20-950 Lublin.
Bez wzgledu na sposéb doreczenia, dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opisanej
z dopiskiem , konkurs K-111-11/2023", w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 lipca 2023 roku.
Oséwiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji powinno by¢
zfozone na formularzu zamieszczonym w zaktadce ,,Oferty pracy” na stronie internetowej Sadu.
W przypadku przestania dokumentéw:

a) drogg pocztowa — o terminie decyduje data stempla pocztowego,

b) droga elektroniczng — o terminie decyduje data otrzymania dokumentéw na adres mailowy Sadu:

kadry@lublin.sa.gov.pl badZ na skrzynke podawcza platformy EPUAP.

Konkurs przeprowadzony bedzie w oparciu o:

e ustawe z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdéw i prokuratury (t.j. Dz.U. 2018r., poz. 577
ze zm.);

e Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017r. w sprawie stanowisk
i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw sqddw i prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego (t.j. Dz. U. 2022r., poz. 2425 ze zm.);

e Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegdétowego
trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze

(t.j. Dz. U. 2014r., poz. 400 ze zm.);

Konkurs przeprowadzany bedzie w trzech etapach przez komisje powotang przez Dyrektora Sadu
Apelacyjnego w Lublinie:
1. pierwszy etap — wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod kgtem spetnienia wymogdw
formalnych oraz merytorycznych;
2. drugi etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci;

3. trzeci etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Przewidywany termin zatrudnienia wrzesieri/pazdziernik 2023 rok

W przypadku wytonienia do zatrudnienia kandydata nastapi jego zatrudnienie na stanowisko giéwnego
ksiegowego w wymiarze 1 etatu, a takze jego zwolnienie z obowigzku odbywania stazu urzedniczego
w oparciu o art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r., o pracownikach sadow i prokuratury

(t.j. Dz.U. 2018r., poz. 577 ze zm.).



Sposéb informowania:

1. Informacja o zakwalifikowaniu kandydatéw do kolejnych etapdéw konkursu umieszczona bedzie na
stronie internetowej Sagdu Apelacyjnego w Lublinie w zaktadce — ,Praca w sadzie” ,,Oferty pracy”
oraz na tablicy ogtoszen w budynku Sadu przy ul. Obroicéw Pokoju 1.

2. Komisja powotana w ceiu przeprowadzenia konkursu, na podstawie wynikéw konkursu ustali liste
kandydatéw wybranych lub imie i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na ktére
przeprowadzany byt konkurs oraz rezerwowa liste kandydatéw na wypadek zaistnienia rezygnacji
kandydata badZ w sytuacji ustania stosunku pracy z tg osobg. Rezerwowa lista kandydatéw jest
wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia
ostatniego konkursu.

3. Dodatkowe informacje dotyczace konkursu ogtoszonego w tutejszym Sadzie mozna uzyskac

telefonicznie w Oddziale Kadr pod nr tel. 81 45 23 358; 81 45 23 357.

DYREKTOR

Sadu Apelacyjnego w Lublinie :
Forchno. Guah

Barbara Sieczko§






Imie i nazwisko

miejscowosé, data

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstWo.........c.eeeeeveeevvecevecnens

Imie i nazwisko

(czytelny podpis)






Imie i nazwisko

miejscowo$d, data

Oswiadczenie

Oswiadczam, e posiadam petng zdoino$¢ do czynnosci prawnych.

Imie i nazwisko

(czytelny podpis)






Imie i nazwisko

miejscowosé, data

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przeciwko mojej osobie nie jest/jest* prowadzone postepowanie
o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Imie i nazwisko

(czytelny podpis)

*Niepotrzebne skresli¢






Imie i nazwisko

miejscowosc, data

Oswiadczenie

Oswiadczam, Zze nie bytam/bytem karana/karany* za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Imie i nazwisko

(czytelny podpis)

*Niepotrzebne skresli¢






Lublin, dnia

(imie i nazwisko)

(dane adresowe)

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 6 ust. 1a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Sgd Apelacyjny w Lublinie, w celu przeprowadzenia
konkursu na stanowisko glownego ksiegowego, moich danych osobowych podanych przeze mnie
dobrowolnie, a wykraczajacych poza zakres wymagany w art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz art. 2
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury.

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie przez Sad Apelacyjny w Lublinie
moich danych osobowych w celu sporzadzenia listy rezerwowej kandydatéw wykorzystywanej
w przysztych konkursach na stanowisko gtéwnego ksiegowego.

{czytelny podpis)

o Niepotrzebne skresli¢






KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMIONA) 1 NAZWISKO .eeueiveeerrieieie ettt e se e s s st s e ee e seeeen e e eeeeeeeeneeeees

2. DAtA UMOAZENIA ..ottt ettt e et s e e e et e eeee e et eeeesesseaeassesaenteeesreses

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)




7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

*) wtasciwe podkresli¢




Klauzula informacyjna
dot. przetwarzania danych osobowych w ramach konkursu
na stanowisko gtownego ksiegowego w Sadzie Apelacyjnym w Lublinie

W celu wypetnienia obowigzku informacyjnego okreslonego w art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s8b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO informujemy, ze:

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach konkursu dot. prowadzonego
naboru na gtdwnego ksiegowego w Sadzie Apelacyjnym w Lublinie jest Dyrektor Sagdu Apelacyjnego
w Lublinie, ul. Obroncéw Pokoju 1, 20-950 Lublin.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych dot. prowadzonego
konkursu mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pisemnie na adres Administratora
Danych Osobowych badz na adres e-mail:iod@lublin.sa.gov.pl.

Dyrektor Sadu Apelacyjnego w Lublinie przetwarza dane osobowe, ktére gromadzone sg
w formie papierowej, a w sytuacji przestania przez kandydata dokumentéw w formie elektronicznej
réwniez dane gromadzone w formie elektronicznej.

Zakres zgromadzonych danych w ramach konkursu obejmuje wszelkie dokumenty ztozone

do skrzynki podawczej, usytuowanej przy gtéwnym wejsciu do budynku Sadu Apelacyjnego

w Lublinie 20-950 Lublin, ul. Obroricéw Pokoju 1 lub nadestane przez kandydatéw np. potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe itp.

Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie rekrutacji na stanowisko gtéwnego
ksiegowego i ewentualnie, o ile zostata wyrazona na to zgoda w celu utworzenia listy rezerwowej.

Podstawe prawng przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust. 2 lit. b oraz art.
6 ust.1 lit. a RODO. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa,
w szczegblnosci z art. 22 § 1 Kodeksu pracy i art. 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.

o pracownikach saddéw i prokuratury jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie danych jest dobrowolne.

Administrator nie zamierza ujawnia¢ danych osobowych zadnym odbiorcom, o ktérych mowa w art. 4
pkt 9 RODO, z wytaczeniem sytuacji wynikajacych z przepiséw prawa. Administrator nie bedzie
podejmowac decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym przetwarzanych danych osobowych.

Dane oschowe zgromadzone w ramach konkursu na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Sadzie
zostang usuniete w terminie 3 miesiecy od opublikowania wynikéw konkursu lub w terminie 12
miesiecy, o ile zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie danych w celu sporzadzenia listy rezerwowej
kandydatéw wykorzystywanej w przyszlych postepowaniach rekrutacyjnych.

Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych. Ponadto Kandydatowi przystuguje prawo zadania od Administratora dostepu do
tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania. W zakresie, w jakim
Administrator przetwarza dane osobowe na podstawie zgody — przystuguje prawo wycofania
uprzednio udzielonej zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.






